MACROPROCESO: APQOYO CODIGO: A-GB-FCO1

ISO 9001 PROCESO AL QUE PERTENECE: GESTION JURIDICA VERSION: 4

NOMBRE DEL FORMATO: FORMATO DE CARACTERIZACIONES FECHA: 7/5/2025

Garantizar que las actuaciones y actos generados en los procesos cumplan con las disposiciones legales vigentes, asesorar al Canal TRO en las consultas que se les formulen, representar a la Empresa en las acciones que se adelanten en contray en las

OBJETIVO DEL PROCESO:
gue ante la Ley adelante el canal como demandante

Cubre desde la recepcion del requerimiento de Asesoria, preparacion de Actos Administrativos, Contratos, Convenios y representacion Juridica frente a los requerimientos hasta resolver los derechos de peticion por informacién y entrega de conceptos

ALCANCE DEL PROCESO: o e )
juridicos y actos administrativos proyectados

LIDER DEL PROCESO: Secretario General Fecha de actualizacion por el proceso 15/05/2025

SECUENCIA E INTERACCION

P
H
PARTES INTERADAS ENTRADA (Insumo) Vv ACTIVIDADES SALIDA (Producto) CLIENTE
A
, , ) Alta Gerencia
Alta Gerencia e . . Matriz de Riesgos del proceso . o
. o . . . . Identificar riesgos y oportunidades del proceso S . Planeacién Intitucional
Planeacion Intitucional Direccionamiento estratégico Informe de seguimiento a riesgos Control Interno
Todos los procesos Informe de riesgos cuatrimestral , . .
Mejoramiento continuo
. Alta Gerencia
Alta Gerencia . . : . : g : . o
. o . . . Identificar partes interesadas pertinentes al proceso Matriz de identificacion de partes interesadas Planeacion Intitucional
Planeacion Intitucional Requisitos, necesidades y expectativas
Todos los procesos Control Interno
P Entes de Control
: : ., , - Identificar necesidades de comunicacion del proceso . L
Todos los procesos Necesidades de informacion desde y hacia el proceso . . L, P Matriz de comunicaciones Todos los procesos
- Gestionar eficazmente la comunicacion del proceso
Alta Gerencia
. . Identificar el cambio, su justificacidén y consecuencias . . . Planeacién Intitucional
Todos los procesos Necesidad de cambio Matriz de gestion de cambio
Control Interno
Mejoramiento continuo
Planificacion y documentacion de las actividades del proceso: Participar
- en la elaboracién de los procedimientos, registros, caracterizacion, metas Alta Gerencia
. Requisitos de las normas NTC 1S0:9001:2025, Plan S P g . . . 2 Jerenele
Clientes . . " e indicadores, mapa de procesos Procedimientos, registros, mapa de procesos, indicadores del PEI, Planeacion Intitucional
. . estratégico de la entidad, Requisitos legales y . . , oo
Gestion Juridica . . en general los diferentes documentos inherentes al proceso con el finde indicadores Y documentos del SGC. Control Interno
necesidades de las partes interesadas , . o . . . .
lograr su eficaz, eficiente y efectiva implementacién y Mejoramiento continuo
mantenimiento en el SGC
Alta Gerencia
Entes de control - . o . Planeacion Intitucional
. ., . Planificar la revision y actualizacion del Manual de Contratacion como . . :
Alta Gerencia Manual de Contratacién del Canal vigente . . Manual de contratacion revisado y actualizado Control Interno
. parte del fortalecimiento continuo del proceso contractual . . .
Secretaria General Mejoramiento continuo
Entes de control
Entes de control Alta Gerencia
Alta Gerencia Manual de contratacion revisado y actualizado, Estructurar los procesos de contratacién conforme al Manual institucional, | Procesos de contratacion estructurados y soportados juridicamente Planeacidn Intitucional
Secretaria General directrices de la Alta Gerencia y lineamientos incluyendo la elaboracién de minutas, aplicacién de listas de verificacién, Control Interno
. : normativos vigentes revision juridica y definicion de documentos soporte Mejoramiento continuo
Planeacion Intutucional
Entes de control
Alta Gerencia
Secretaria General . . : :
. o : . Planear la gestion contractual y operativa de los convenios suscritos con . o : :
Planeacion Intitucional Convenios suscritos con la CRC . i, Convenios planificados conforme a compromisos suscritos CRC
la CRC conforme a los compromisos adquiridos
Control Interno
Mejoramiento continuo
Alta Gerencia Alta Gerencia
Secretaria General Secretaria General
Planeacion Intitucional Estados de cartera, politicas de cobro Disefiar la estrategia institucional para la gestion de cobros pre juridicos Estrategia de cobro definida Planeacidn Intitucional
Control Interno Control Interno
Mejoramiento continuo Mejoramiento continuo
Alta Gerencia Manual de contratacion actualizado . : -
. o : . Elaborar los documentos contractuales utilizando minutas oficiales Co ; -
Planeacion Institucional Minutas tipo : . . o , . Procesos contractuales estructurados y con soporte juridico y Areas solicitantes
. .. . - Aplicar listas de verificacion juridica, técnica y financiera . .
Gestion Juridica Listas de chequeo . . . técnico Alta Gerencia
. . . - Revisar requisitos y documentos soporte conforme a normativa
Todos los procesos Directrices de la Alta Gerencia
Alta Gerencia . . Ejecutar las actividades técnicas y contractuales definidas en los
. o Convenios suscritos con la CRC . , . . :
Planeacion Institucional . . convenios Ejecucion contractual de convenios conforme a compromisos CRC
Compromisos establecidos . : . . :
CRC . . - Cumplir los compromisos segun los cronogramas pactados adquiridos Alta Gerencia
. - Cronograma de ejecucion .
Gestion Juridica - Coordinar con responsables y reportar ala CRC
Alta Gerencia . - Alta Gerencia
, Estrategia de cobro definida . , Co L . ,
Secretaria General Realizar acciones de cobro pre juridico (comunicaciones, requerimientos) Secretaria General

Politicas de cartera Gestion de cobro pre juridico ejecutada y registrada

Gestion Juridica - Escalar casos
) . Estados de cuenta en mora
Planeacion Institucional

Gestion Juridica

Alta Gerencia Notificaciones judiciales : Co o Alta Gerencia
L . . Responder a demandas interpuestas en contra del Canal, conforme a la Respuestas juridicas emitidas L
Gestion Juridica Registros contractuales - . o Entes judiciales
. . normatividad vigente y con acompafamiento legal oportuno Defensa legal documentada
Secretaria General Conceptos juridicos
Alta Gerencia
. ., ., , . , ) ., ) ., Gestidn de Planeacion
S . . s Administracion y gestion de los riesgos del proceso. Implementar Matriz de de riesgos actualizada, revision por la direccion,
Gestion juridica Matriz de riesgos institucionales e . - . . : R Control Interno
controles y planes de mitigacion de los riesgos indicadores de gestion, plan de mejoramiento institucional . . . .
Gestidon de mejoramiento Continuo
Alta Gerencia Publicaciones en SECOP || - - . . Alertas sobre hallazgos Alta Gerencia
. Verificar el cumplimiento contractual mediante revision en SECOP I . . :
Control Interno Contratos ejecutados Recomendaciones de mejora para futuras contrataciones Entes de control
Supervisores de contrato
. . . Hacer seguimiento al cumplimiento de convenios revisando avances : __ CRC
Alta Gerencia Convenios suscritos Observaciones de cumplimiento .
. . frente a lo pactado Alta Gerencia
Secretaria General Avance de compromisos CRC
Planeacién Institucional Reportes institucionales
e S - Respuestas juridicas remitidas y archivadas conforme a los Alta Gerencia
. Verificar que las respuestas juridicas a demandas o requerimientos . . TR L .
Actuaciones procesales lineamientos institucionales Gestion de Planeacion

externos hayan sido remitidas en tiempo y forma segun los

Control Interno Respuestas juridicas radicadas o ) ] ) i Control Interno
L - o procedimientos establecidos y estén debidamente archivadas. L : . .
Gestidn Juridica Demandas y quejas vigentes Gestidon de mejoramiento Continuo
Alta Gerencia
. - . . o . . ., . I . . . Gestidn de Planeacion
Gestion Juridica Matriz de Riesgos Institucionales Monitorear la ejecucion de los controles propuestos para los riesgos Seguimiento de los riesgos con evidencias Control Interno

Gestidn de mejoramiento Continuo

Fichas Técnicas de

i . AI .
Gestion Juridica Indlca_ldc_)res Recopilar datos e indicadores de gestion del proceso. Informe de de gestion del proceso . ta Gejenua N
Procedimientos. Gestidn Planeacion Institucional
Requisitos
No conformidades del Implementar acciones correctivas y/o de mejora con base en los : : Alta Gerencia
o . Acciones correctivas . - N
. - proceso, resultados de auditorias internas, el seguimiento al cronograma, el control . . Gestidn Planeacion Institucional
Gestion Juridica : : X . ) Planes de Mejoramiento del s . . .
Riesgos de documentos y registros; con el fin de mejorar continuamente la Gestion de Mejoramiento continuo
, . T . o proceso
Acciones de mejora eficiencia, eficacia y efectividad del proceso Control Interno
RECURSOS
HUMANOS TECNOLOGICOS FisiCOS OTROS
. ; Recursos financieros para el desarrollo del proceso.
. . . Equipos de computo (Hardware). , . . .
Personal profesional y de apoyo a la Gestién Juridica L Insumos de papeleria Disponibilidad de tiempo.
Aplicativo (Software) o . .
Servicios asociados (agua, luz, teléfono, Internet).
CONTROLES EN EL PROCESO ACTIVOS DE INFORMACION
Auditorias Internas, Revision por la direccién, Indicadores de gestidon, procedimientos Los activos de informacidn asociados al proceso se pueden consultar en las TRD.
DOCUMENTOS ASOCIADOS AL PROCESO REGISTROS ASOCIADOS AL PROCESO




(A-GJ-P01) Asesoria Legal (A-GJ-P01-F01) Formato Legalizacion de Gastos Varios

(A-GJ-P02) Cobro pre juridico (A-GJ-P01-F02) Formato Autorizacién de Avance
(A-GJ-P03) Supervision y/o interventoria de contratos (A-GJ-P01-F03) Formato solicitud de oferta cotizacion
(A-GJ-P03-M01) Manual Supervision (A-GJ-P01-F05) Informe Técnico de estudios previos

(A-GJ-P03-F01) Formato Supervision
(A-GJ-P03-F02) Formato Pagos Beneficios
(A-GJ-P03-F03) Listado de chequeo

REQUISITOS DEL CLIENTE: Productos, insumos y servicios que cumplan y satisfagan las expectativas de los clientes internos y
externos

REQUISITOS DE LA ORGANIZACION: Manual de Calidad

Organico.

REQUISITOS I1ISO: 4.1,4.2,6.1,6.2,6.3,7.1.6,7.4,84,8.4.1,84.2,84.3,8.5.3,9.1,9.1.1,9.1.3, 10.1, 10.2, 10.3.

Ver documento MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES

J ADOR J PRU U

(Numero de actuaciones atendidas
oportunamente en el periodo / Numero de
actuaciones notificadas que requieren
actuacion) * 100%

Eficacia Actuaciones judiciales atendidas oportunamente Porcentaje Registros de procesos Semestral Semestral 90%

(Numero de peticiones atendidas
oportunamente/Numero total de peticiones Porcentaje Registro de Derechos de Peticion Semestral Semestral 100%
recibidas)*100

. indice de Respuesta Oportuna a Derechos de Peticion
Eficiencia

INDICADORES DEL DE ACUERDO A LA PLANEACION ESTRATEGICA

CONTROL DE CAMBIOS

Noviembre 9 de 2021 1 Modificacion del Manual del SIG, asi mismo se cambia el formato de las caracterizaciones
Diciembre 2 de 2022 2 Se modificé en las actividades del ciclo PHVA
Abril 9 de 2024 3 Modificacion de los indicadores de gestion

Se reestructuré toda la caracterizacion del proceso con base en el ciclo PHVA, integrando y organizando las diferentes actividades del area de manera coherente y

Mayo 15 de 2025 4 alineada con los objetivos institucionales

GESTION DE BIENES Y SERVICIOS GESTION DE MEJORAMIENTO CONTINUO




